®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Y avuzhan YAVUZ
Birim: [letisim Fakiiltesi
Gorev Adr: Biiro Personeli (Mali Isler, Tagmir Kayit Yetkilisi)
Amiri: Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alan: Fakiilte
Gorev Devri: Diger gorevli memur
Gorev Amaci: Fakiiltenin ve Fakiilteye bagh tiim boliimlerin ambar ve ayniyat islerini

yiriitmek, satin alma ile ilgili mali isleri yapmak, Fakiilte akademik]
personelinin ve saat iicretli hocalarin ilgili mali iglemlerini hazirlamak

Temel Is ve Sorumluklar: 1. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara

uygun olarak yapilmasi,
2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin
islemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi,

3. Dayamkli Tagmir Zimmet islemlerinin yiiriitiilmesi,
4. Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,
5. Birimlerin talep ettigi ihtiyag¢ listeleri ile depo

mevcutlarinin incelenmesi,

6. Birim dosyalama islerinin yapilmasi, arsive
devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

7. Malzeme sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen
siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,

8. Ucger aylik periyodik donemlerde Mali Kontrol
Hesaplariin teslimi,

9. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birin|
arsivine kaldirilmasi,

10. Mali y1lsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11. Fakiilte Biit¢esinin hazirlanmas1 ve 0Odenek
tanzimlerinin yapilmast,

12. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin
hazirlanmasinin saglanmasi,

13. Devri tamamlanmis demirbaslarin hurdaya ayrilmasinda
ilgili islemlerin yapilmasi,

14. Disaridan gelen saat iicretli hocalarin sigorta girislerinin
yapilmasi,

15. Taginir iglem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin
alinan iiriiniin ilgili birime teslim islemlerinin saglanmasi.

16. Mal ve Hizmet alimi ile Demirbas, Bakim ve Onarim islemleri
yapilmasinin saglanmasi,

17. Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi,

18. Satin alma oluru, Onay Belgesi ve Muayene Komisyon
Tutanaginin hazirlanmasinin saglanmasi,

19. Yurtici-Yurtdisi, (gecici-siirekli) gorev yolluklari islemlerinin
yuriitiilmesi,

20. Odeme Emri belgelerinin diizenlenerek teslim evraki ile birlikte




Strateji Daire Bagkanligina teslim edilmesinin saglanmasi,
21. Bagl oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Yetkileri:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Kurumda Cahismaya 22.04.2024

Basladig Tarih:
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